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Archiwum Pafistwowe w
Gorzowie WieLkopotskim

Nazwa archiwum paistwowego Oddziat

201,8-05-72

Data dokumentu

ldentyfikator
(systemowy)

N2.421.09.2018

Znak sprarvy
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ut. lgnacego Moicickiego 7

65-400 Gorz6w
Wietkopol.ski

Adres

439

ldentyfit<ator operatora

5 865

Nr wystqpienia

Data kontroli

2078-04-23

Data rozpoczqcia kontroti

66

WYSTAPIEN !E POKONTROLN E

art.28 ust. 1 plc 3 ustaruy zdniaT4 tipca1985 roku o narodowym zasobie archiwatnym iarchiwxh (Dz.U.z 2018 r. poz.277)

!nformacje o jed nostce kontrolowanej

Paristwowa lnspekcja Ochrony RoStin i Nasiennictwa Wojew6dzki lnspektorat w Gorzowie 9555

Wietkopotskim

Nazwa jednostki kontrolowanej ldentyfikator

systemowy

ut. Zie[eniecka 1.L, 66-400 Goz6w Wiel.kopotski 00058035100000

REGON KRSAdres jednostki kontroIowanej

Uwagi

lnformacje o przeprowadzonej kontrol.i

Ko ntro [q przep rowadzit

Agnieszka Niekrasz Kustosz 9/2078 2078-04-20

lmiq i nazwisko kontrolera Stanowisko stu2bowe kontrotera Nr upowa2nienia do Data wystarvienia

kontroti uPowa2nienia

2018-04-23

Data zakoiczenia kontroLi Wslazanie dni bqdqcych przerwami w
kontroIi

postqpowanie z materiatami archiwatnymiwchodzqcymi do paistwowego zasobu archiwatnego i dokumentacjq

niearchiwa[nq, przechowywanymiw archiwum zaktadowym i kom6rkach organizacyjnych

Zakres i przedmiot kontroti

Uwagi
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Ocena dziataLno6ci jednostki w zakresie objqtym kontrolq

W Wojew6dzkim lnspektoracie Ochrony Ro5lin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. obowiqzuje zarzqdzenie Nr 13 z dn. 16

wrzeSnia 2013 r. Wojew6dzkiego lnspeklora Ochrony RoSlin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. w sprawie wyboru
systemu tradycyjnego zarzqdzania dokumentacjq jako podstawowego systemu kancelaryjnego a archiwista zakladowy
jest koordynatorem czynno5ci kancelaryjnych. Stosowany jest system kancelaryjny bezdziennikowy. Opiera siq on na
rejestrowaniu spraw w spisach spraw zakladanych osobno dla kazdej teczki aktowej zgodnie z obowiqzujqcym
jednolitym rzeczowym wykazem akt. W toku dzialania jednostki zgromadzone materialy archiwalne sq prawidlowo
uporzqdkowane.Przez prawidlowe uporz4dkowanie akt kat. ,,A" rozumiemy: chronologiczne ulozenie spraw w teczkach

- pisma najstarsze np. ze stycznianag6rze teczki a pisma najmlodsze np. z grudnia na spodzie teczki. Powyzsza

zasada obowiqzuje r6wnie2 przy ukladaniu pism w obrqbie sprawy. Usuwane sq czq6ci metalowe, wt6rniki, brudnopisy,
kopie. Akta sq paginowane ot6wkiem. W lewym 96rnym rogu teczki nanosimy znak akt skladajqcy siq z symbolu
literowego kom6rki organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy wedlug rzeczowego wykazu akt. Po Srodku u 96ry pelna
nazwa aktotworcy (stempel firmowy), w prawym g6rnym rogu kategoria archiwalna. Na Srodku teczki - tytul, pod nim daty

skrajne (data roczna pienrvszego i ostatniego pisma w teczce).W lewym dolnym rogu znajduje siq sygnatura archiwalna
oraz umieszczona jest adnotacja o liczbie zapisanych stron w teczce. W Wojew6dzkim lnspektoracie Ochrony RoSlin i

Nasiennictwa w dniu kontroli nie byl stosowany system EZD (elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjA)

W zwiqzku z koriczqcq siq powierzchniq przechowalniczq w magazynie archiwum zakladowego w roku 2018 nie przejqto
na stan zadnych doplyw6w akt kat A. Natomiast zgodnie z $ 63 pkt.1 obowi4zuj4cej lnstrukcji kancelaryjnej, teczki
aktowe przechowuje siq w kom6rkach organizacyjnych przezdwa lata po zakonczeniu sprawy (rozporzqdzeni Prezesa
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiw6w zakladowych (D.U. nr 14 220 stycznia 2011 r.poz.67) -

zalqcznik nr 2. Nale2y niezwlocznie nadrobid zaleglo6ci. W archiwum powinny siq znale26 materialy archiwalne
wytworzone i zakohczone do 2015 r wlqcznie.

Ocena dziataInoSci jednostki

Stwi erdzone n i ep rawidtowo5ci

W magazynie archiwum zaktadowego brak miejsca na nowe doptywy akt. W 2018 r. nie byty przejmowane do archiwum
zak[adowego akta. Nie jestto zgodne z obowiqzujqcymi pzepisami kancetaryjnymi. NaLe2y tak2e odnowii podtogq w
magazynie archiwum zaktadowego aby byta tatwa w utlzymaniu czysto5ci.

Stwierdzone nieprawidtowoici

Zalecenie dotyczqce sposobu usuniecia nieprawidtowoSci

1. Rozwa2yi mo2t iwoii pozyskania dodatkowej powierzchni przechowa[ niczej.

2. Odnowi6 podlogq w magazynie archiwum.

3. Uporz4dkowa6, zewidencjonowa6 i przekazal, do archiwum zakladowego materialy archiwalne
ze wszystkich stanowisk pracy do 2015 r. wlqcznie.

2079-12-37

2078-72-37

2078-12-37

Termin reatizacjiOpis
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otzymania wystqpienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastzezenia do oceny i zaleceri
zawaftych w wystEpieniu pokontrolnym oraz zlo2yc dodatkowe wyjainienia i pzedstawic
dodatkowq dokumentacj q.

Zalqczniki ll.o5i: 0

@ arat

WystEpienie sporzqdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Paistwowe w Gorzowie Wiel.kopolskim

P,=r."F,Ef#.9"*

a, n,frffi, Rymar


